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REDACAO OFICIAL: ESTRUTURAS E LINGUAGENS NA COMUNICACAO ESCRITA

Profa. Dr2. Priscylla Alves Campos

1. LINGUAGEM, ESTRUTURA E MODELOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS

Este médulo, intitulado Redacgéo Oficial, oferece aos cursistas da ALESC conhecimentos
acerca da linguagem, estrutura e modelos de documentos oficiais redigidos pela
administracdo publica no poder legislativo. O debate sobre esse tema é fundamental,
sobretudo na atualidade, tendo em vista a implantacdo acelerada de sistemas de
processos eletronicos adotados pelo servico publico. Além disso, a confeccdo do 1°
Manual de Redacdo Oficial da ALESC, cuja publicacdo esta no prelo, reforca a
importancia que a Casa Legislativa tem dado ao tema. Diante disso, importa questionar:
que tipo de linguagem vocé utiliza hoje na confeccdo de documentos oficiais? Quais 0s
modelos de documentos utilizados no seu cotidiano profissional? O seu setor busca a

padronizacdo na redacgao de textos?
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2. A REDACAO OFICIAL

O tema do curso é Redacdo Oficial com foco nos documentos produzidos pelos
servidores da ALESC. Baseia-se, sobretudo, no Manual de Redacdo Oficial da
Presidéncia da Republica e nos principais atributos vigentes a esse respeito, tais como a
objetividade, clareza, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e

padronizacao.

3. PRINCIPAIS CONCEITOS PARA COMUNICACAO ESCRITA
DIFERENCIACAO DE ESTRUTURAS E LINGUAGENS NA COMUNICACAO ESCRITA

A linguagem e a estrutura de um texto estdo relacionadas a sua tipologia. No caso de
textos oficiais, deve-se optar pela norma culta, evitando vicios e dubiedade de sentido.
Para facilitar a construcdo da linguagem na escrita, € importante valorizar o
encadeamento das ideias através da coesdo e coeréncia, bem como dos recursos
linguisticos necessarios para o entendimento adequado de cada construcao dentro do
seu contexto. Os manuais de Redacao Oficial destacam os seguintes atributos para a
producdo de um bom texto: clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesdo e
coeréncia; impessoalidade; formalidade e padroniza¢éo; uso da norma padrao da lingua

portuguesa.

QUALIDADES A SEREM OBSERVADAS — COESAO E COERENCIA, CONCISAO,
IMPESSOALIDADE, OBJETIVIDADE E CLAREZA

Coesao

O que torna um texto atrativo para o leitor € a coesao textual, ou seus “elos invisiveis”.
Para assegurar a coesdo sdo necessarios alguns fatores que devem ser obedecidos,
tais como: “a referéncia pronominal, a repeticdo, as substituicbes e a elipse”. Assim, a
principal qualidade de um bom texto é o encadeamento de todas as ideias
apresentadas, dando ao leitor uma sensacéo de unidade e coesdo. Seguem-se, abaixo,
algumas formas de trazer coesdo a um texto. A coesao € o elemento de ligacéo entre as

frases de um texto, dando uma ideia de unidade.
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Coeréncia
A coeréncia é uma caracteristica textual que depende da interagcdo do texto, seu
produtor e aquele que procura compreendé-lo. A coeréncia depende de uma rede de

fatores de ordens linguistica, semantica, cognitiva, pragmatica e interacional.

A coeréncia esta, ainda, diretamente ligada a possibilidade de estabelecer um sentido
para o texto, ou seja, ela € que faz com que um texto faca sentido para os usuarios,
devendo, portanto, ser entendida como um principio de interpretabilidade, ligada a
inteligibilidade em uma situacdo de comunicagdo e a capacidade que o receptor tem
para calcular o sentido do que esta sendo proferido/escrito.

E necessario que haja uma adequac&o do texto ao destinatario. Também é preciso que
se obedeca a ordem de introducao, desenvolvimento e concluséo para que o texto tenha
uma unidade. A coeréncia, portanto, consiste em ordenar e interligar as ideias de

maneira clara e légica e de acordo com um plano definido.

Concisao

Ser conciso é dizer o necessario com o minimo de palavras, sem prejudicar a clareza no
processo de comunicagao, seja oral ou escrita. Em suma, consiste em ser objetivo e
direto. A prolixidade €, de fato, um dos grandes problemas redacionais. S&o textos
longos e repetitivos que, ao final da leitura, ndo cumprem o papel a que se propuseram
no inicio. A concisdo, no entanto, ndo se limita a um texto mais curto, ndo significa
escrever pouco, mas evitar redundancias e o excesso sem comprometer a eficacia da
comunicagdo. Assim, é necessario considerar o objetivo do texto e seu contexto de

producao.

Impessoalidade

A impessoalidade é caracterizada pelo emprego de verbos e pronomes em terceira
pessoa do singular, no intuito de conferir ao texto uma isenc¢ao, imparcialidade maior. No
entanto, é preciso considerar o seu emprego, visto que tanto o emprego exagerado
guanto a sua auséncia podem causar prejuizos imensuraveis ao texto. Por exemplo, em
uma dissertagdo argumentativa essa impessoalidade € indispensavel, em um artigo ou

carta, no entanto, ela nao deve existir.
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De acordo com o Manual da Republica (2018), o tratamento impessoal, em textos
oficiais, decorre: “da auséncia de impressdes individuais de quem comunica; da
impessoalidade de quem recebe a comunicacdo; do carater impessoal do proprio

assunto tratado”.

Objetividade

Ha inumeras ideias que permeiam a informacdo e todas elas estdo, direta ou
indiretamente, ligadas ao assunto. Mas, para se expressar com objetividade, deve-se
estar atento para expor ao destinatario as ideias relevantes, ou seja, as principais,
retirando do texto todas as informagfes consideradas supérfluas, que levam o leitor a
perder o foco do assunto tratado. A questdo principal, quando se fala em objetividade, é
saber definir quais sdo as informacdes relevantes que desejamos transmitir naquele
momento. Dessa forma, para que um texto seja objetivo, é preciso que o redator saiba

exatamente quais sao as ideias principais e secundarias antes de iniciar a escrita.

Clareza

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. O principio constitucional da
publicidade ndo se esgota na publicacédo do texto. Estende-se, ainda, a sua clareza.

Para que se obtenha clareza, sugere-se utilizar:

a) palavras e expressdes simples;

b) frases curtas;

C) oracOes na ordem direta, evitando intercalacdes excessivas;
d) ordem inversa da oragdo em caso de ambiguidade;

e) o tempo verbal de maneira uniforme em todo o texto;

f) a pontuacao adequada;

s)] o significado da sigla na primeira referéncia que se faz a ela;

O uso de regionalismos ou neologismos nao € apropriado para um texto oficial. No caso
de expressdes em lingua estrangeira, devem ser utilizadas apenas quando

indispensaveis. Nesse caso, devem ser grafadas em italico.
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DEFEITOS A SEREM EVITADOS: AMBIGUIDADE, CACOFONIA, CHAVOES, ECO,
PLEONASMO E REDUNDANCIA

Algumas figuras de linguagem podem ser consideradas viciosas porque foram utilizadas
de forma excessiva. Além disso, imprecisdes de ordem sintatica ocasionam confuséo
em determinadas sentencas. Constituem-se exemplo de figuras e vicios de linguagem
gque devem ser evitados a ambiguidade, cacofonia, chavdes, eco, obscuridade,

pleonasmo e redundancia.
Ambiguidade

Se a frase apresentar mais de um sentido, isso significa que ela é ambigua. Uma frase
(ou parte dela) é ambigua quando pode dar lugar a duas interpretacdes legitimas. As
vezes, a ambiguidade acontece com a posicdo do adjunto adverbial, com as oracdes
adjetivas, com oracdes reduzidas ou com o antecedente dos pronomes, como Nnos

exemplos abaixo:
Cacofonia

E o som desagradavel ou palavra de sentido obsceno ou ridiculo. Ex.: Ela tinha um
carro. Mande-me ja o relatério. A boca dela esta suja.

Chavoes

Frase repetitiva e sem originalidade; expressdao conhecida por muitas pessoas cujo
conteddo € banal; lugar-comum. Ex.: Caixinha de surpresas, inflagdo galopante, vitoria
esmagadora, esmagadora maioria, siléncio sepulcral. O Manual do Estado de Santa
Catarina acrescenta, ainda, exemplos bem comuns nos documentos oficiais e que

devem ser evitados.

a) Outrossim — Essa palavra, embora seja muito expressiva, é considerada um chavéo,
porque nao reflete a imagem de modernidade requerida pelas comunicacgdes oficiais.
Prefira utilizar igualmente ou também.

b) Debalde, destarte — Essas palavras, embora pertencam ao padrdo culto, denotam
falta de simplicidade. E preferivel empregar: assim, dessa maneira, diante disso em

lugar de destarte; e em vao ou inutiimente em lugar de debalde.
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c) Vimos através desta... — Este chavao é redundante, pois o texto da correspondéncia é

0 meio pelo qual o emissor marca presenca indireta junto ao receptor.

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica recomenda que sejam evitadas
frases-feitas para iniciar ou encerrar textos das correspondéncias. “No lugar de Tenho a
honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que, empregue a forma direta:
Informo Vossa Exceléncia de que, Submeto a apreciacdo de Vossa Exceléncia,
Encaminho a Vossa Senhoria.” Evitem-se, também, as expressdes redundantes: Venho
por meio deste, Pelo presente informamos, Venho pela presente, Valemo-nos do
presente para, Acusamos o recebimento do oficio...

d) Reiteramos os protestos de estima e consideracao... — Falta coeréncia nesse chavao,
pois ndo se pode fazer votos, isto €, desejos de estimar alguém, visto que a estima e a
consideracdo se adquirem pela convivéncia. Além disso, a Instru¢do Normativa no
04/92, da Presidéncia da Republica estabelece os fechos das correspondéncias oficiais:
Respeitosamente e Atenciosamente, em substituicdo as formas antigas como: sendo o
que tinhamos para o momento, aproveitamos 0 ensejo para..., Sem mais para o

momento, subscrevo-me...
Eco

Ocorre quando ha palavras na frase com terminacfes iguais ou semelhantes,
provocando dissonancia. Ex.. A divulgacdo da promog¢do ndo causou COmMogao na

populacao.
Pleonasmo/Redundancia

Diferentemente do pleonasmo tradicional, tem-se pleonasmo vicioso quando ha
repeticdo desnecessaria de uma informacéo na frase. Exemplos: Entrei para dentro de
casa quando comecou a anoitecer; Hoje, fizeram-me uma surpresa inesperada.
Encontraremos outra alternativa para esse problema. Observacdo: o pleonasmo é
considerado vicio de linguagem quando usado desnecessariamente, no entanto, quando

usado para reforcar a mensagem, constitui uma figura de linguagem.
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Abaixo, 0s usos mais comuns de pleonasmo que devem ser evitados (cf. LEDUR, 2015):

Vereador municipal A razéo € porque Superavit positivo

A Ultima versao definitiva A seu critério pessoal Ambos os dois

Anexo junto Encarar de frente Comparecer em pessoa
Continua a permanecer  Conviver juntos Ganhe grétis

Copia fotocopiada Criacéo nova Fato real

Preparar de anteméao Monopdlio exclusivo Empréstimo temporario
Prosseguir adiante Ré para tras Abertura inaugural
Abusar demais Acabamento final Certeza absoluta
Opinido minha pessoal Elo de ligacao Repetir outra vez
Retomar de novo Sintomas indicativos Todos foram unénime

4. DOCUMENTOS, FORMULARIOS E RELATORIOS

Ato administrativo, diferentemente de ato politico ou ato de administracao, € aquele que:

a) provoca a criacdo, a modificagcdo ou a extingcdo de direitos e deveres (os chamados
efeitos juridicos);

b) é praticado pela Administracdo Publica ou por quem lhe faca as vezes;

c) esta sujeito ao regime juridico-administrativo; e

d) esta sujeito ao controle de legitimidade pelo Poder Judiciario.

Exemplos: a nomeacdo, a promocdo, a exoneracao; sdo exemplos de atos de
administracdo: a interdicdo de uma atividade, a demolicdo de uma casa, a apreensao de
mercadoria; sdo exemplos de atos politicos: a convocacdo extraordinaria do Congresso
Nacional pelo Presidente da Republica; a nomeacdo de Ministros; a declaracdo de
guerra, de paz, de estado de sitio, de estado de emergéncia. Esses atos aplicam-se

também aos estados e aos municipios.

Os documentos séo classificados de acordo com suas respectivas espécies e tipologias;
Os formularios sao préprios de cada 6rgdo e sdo mais comuns na atividade-fim; Os
relatorios sdo espécies documentais produzidas por qualquer servidor e possuem

conteldo e estrutura diversos.
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TIPOS DE CORRESPONDENCIA — PARTICULAR, ORGANIZACIONAL E OFICIAL

A correspondéncia entre servidores publicos pode acontecer de acordo com sua
aplicabilidade, motivo, destinatario, e passa por etapas que vao desde um e-mail
simples a uma exposi¢cao de motivos, ato externo direcionado ao Chefe do Poder
Executivo. O objetivo primordial € a comunicacéo e, nesse sentido, a linguagem formal
deve sempre ser priorizada. As correspondéncias oficiais sdo definidas, de acordo com
o Manual citado, como ‘“instrumentos pelos quais o Poder Publico se comunica

formalmente com 6rgéos e servidores publicos, e com particulares”.

O Manual da Republica (2018) admite, contudo, novas regras para a diferenciacdo entre
0s documentos aviso, oficio e memorando (comunicacéo interna), no que diz respeito a

finalidade dos documentos. Cite-se o referido Manual:

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se
diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o
memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e
diagramacdao Unicas, que sigam o que chamamos de padrao oficio.

A distingé@o basica anterior entre os trés era:

a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades
de mesma hierarquia;

b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

¢) memorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao.
Nesta nova edicédo, ficou abolida aquela distingdo e passou-se a utilizar o termo
oficio nas trés hipéteses.

A correspondéncia oficial deve ser escrita respeitando a norma padrédo da lingua. Além
disso, deve obedecer, sempre que possivel, a um formato e a uma configuracdo

especificos que constam nos modelos fornecidos pela Instituicao.
ATOS ADMINISTRATIVOS
Alvara

E a formula pela qual a autoridade administrativa ou judicial expede autorizacdes e
licencas em geral (conteudos). Vindo de autoridade administrativa, equivale a uma
licenca. E o caso, por exemplo, de alvara para funcionamento de comércio, indistria,
farmacia e laboratorio; para construgdo, para estabelecimentos comerciais que
mantenham algum tipo de jogos; para bailes, circo, teatro, cinema; para venda de fogos;

para porte de arma etc. Vindo de autoridade judicial, equivale a mandado judicial.
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Neste caso, tem-se como exemplos alvara para levantamento de depdésito, alvara de
soltura, alvaré para venda, etc. Os alvards apresentam-se em duas modalidades: ou sédo
de licenca (tém carater definitivo e s6 podem ser revogados por motivo de interesse

publico) ou séo de autorizacdo (tém carater instavel e podem ser cassados).

Atestado

Trata-se de ato meramente enunciativo, mas que declara a verdade de um fato ou
situacao transitéria ou passivel de modificacdo frequente, de que a Administracédo tenha
conhecimento oficial. E o documento firmado por uma pessoa a favor de outra,
atestando determinado fato. As reparticbes publicas, em razdo de sua natureza,
fornecem atestados e nao declaragbes, porque, enquanto estas provam fatos
permanentes, aqueles se referem a fatos transitérios. Em se tratando de habilidades ou
qualidades de pessoas, 0 atestante devera especificar, com clareza, os dados pessoais
do individuo em guestédo. A recomendacédo é muito oportuna, pois tais atestados impdem

responsabilidade a quem os fornece.
Auto

Compreende todo termo ou narracdo lavrados para prova, registro ou evidéncia de uma
ocorréncia. Também serve para marcar o inicio de um processo, como no auto de

infracao.
Apostila

Consiste em enunciado, nota ou aditamento feito a margem ou no verso de documento
publico, para esclarecer ou interpretar um fato, em face de situacdo preexistente, criada
por lei. Equivalendo a uma averbacédo, fica fazendo parte do documento original.
Bastante utilizada na administracdo de pessoal, constitui-se em documento
complementar de um ato, envolvendo fixacdo de vantagens pecuniarias, retificacbes ou
alteracdes de nomes ou titulos. Deve ser publicada no Diério Oficial e registrada no

assentamento funcional.
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Certidao

Por este ato, o Poder Publico limita-se a trasladar para o documento a ser fornecido ao
interessado 0 que consta de seus arquivos. Pode ser de inteiro teor ou resumida,
devendo expressar fielmente o contetdo original de onde foi extraida. A certiddo deve
ser escrita em linhas corridas, sem emendas ou rasuras. Deve ser datada e assinada
pelo servidor que a lavrou, conferida pelo chefe da secéo e visada pelo diretor. Como

documento publico que é, a certiddo pode servir de prova de ato juridico.
Circular

E o instrumento de que se valem as autoridades para transmitir ordens internas, de
carater uniforme, ndo relativas as atividades sistémicas, expedidas a determinados
servidores incumbidos de certos servicos ou do desempenho de certas atribuicbes em
circunstancias especiais. E ato de menor generalidade que a Instrucdo Normativa
embora tenha o mesmo objetivo de ordenamento do servico. Seu conteudo pode
consistir de regras novas a serem adotadas no servico publico ou de instrucbes
interpretativas de principios instituidos nos regulamentos ou nas leis. A férmula da
Circular é igual a da Instrucdo Normativa pois € usada exclusivamente pelos 6rgaos

centrais de sistemas.
Decreto

E designacdo constitucional para os atos da competéncia dos Chefes do Poder
Executivo, nos planos federal, estadual e municipal, conforme estabelece o art. 84,
inciso IV, da Constituicdo da Republica. Por meio de Decreto, tanto podem ser
expedidos regulamentos e regimentos, como atos executivos, de efeitos concretos
imediatos, e atos de pessoal. Destinando-se a atuacdo externa, sobretudo os decretos
regulamentares, dependem de publicacdo no Diario Oficial do Estado para produzirem
efeitos. Quanto a formatagéo, utiliza-se, apos a autoria e fundamentacao legal, a palavra
DECRETA.
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Despacho

E formula que expressa a deciséo ou ordem que a autoridade administrativa, com base
no parecer ou na informacédo, escreve em expedientes diversos, como requerimentos e
processos sujeitos a sua apreciagdo. Usualmente, era manuscrito. Entretanto, com o
processo digital, hA um modelo de despacho a disposicdo do usuério. Como todos os
atos administrativos, esta sujeito ao principio da publicidade, o que néo significa que,
necessariamente, deva ser publicado, a excecdo do despacho com efeito normativo, em

que a autoridade determina sua aplicagcado aos casos idénticos.

E obrigatdria, entretanto, a sua comunicacdo aos interessados. Os despachos podem
ser classificados em: ordinarios, quando se limitam a ordenar o expediente;
interlocutorios, os que decidem questdes incidentes no processo; e decisérios, quando

resolvem a questédo principal, encerrando o processo.
Edital

E o instrumento (formula) de que se utiliza a Administracdo para tornar publico fato que
deve ser de conhecimento das pessoas nele mencionadas, bem como outros assuntos
de interesse publico. Sdo instaurados por edital os procedimentos licitatorios, o0s
concursos para provimento de cargos publicos, as intimacdes, convocacoes,
notificacbes e comunicacdes em geral. Os editais sdo publicados integral ou
resumidamente, no Diario Oficial e, em certos casos, por interessar uma ampla
divulgacdo, sdo veiculados em outros municipios do estado, em outros estados da

federacdo, e em outros paises.

Usa-se o0 aviso alternativamente, como formula resumida do Edital. Os editais levam
vantagens sobre os outros atos, pois, apds a sua publicacdo, ninguém pode alegar
desconhecimento do seu teor. Além disso, nos casos de licitagcdes e concursos publicos,
alcancam maior numero de interessados que, de outra forma, ndo seriam atingidos.
Propiciam, assim, a Administracdo, melhores condi¢cdes de selecdo de seus eventuais
fornecedores ou prestadores de servicos de qualquer natureza. Dentre as modalidades
de edital, na Administracdo Publica estadual, os mais utilizados sédo os de citagdo, de

convocacao, de concurso publico e de licitacao.
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Instrugdo Normativa

E ordem e férmula escrita e geral a respeito do modo e da forma de execucdo de
determinado servico publico, expedida pelo superior hierarquico, com o objetivo de
orientar os subalternos no desempenho das atribuicdes que Ihes sao inerentes. No
Estado de Santa Catarina, € o documento utilizado por érgdos centrais de sistemas,
objetivando a normatizacdo e a coordenacdo central das atividades. Compete aos

titulares dos 6rgaos centrais de sistemas expedirem instru¢cées normativas.

Ordem de servico

E designacdo de ato que contém determinacéo especial dirigida aos responséaveis por
obras ou servicos publicos e que poderd consistir de autorizagBes, imposicées de
carater administrativo ou especificagcdes técnicas da realizacdo das obras ou dos
servicos de que trata. Compete aos titulares e dirigentes de 6rgaos publicos expedirem

ordens de servi¢o, no ambito de sua administracao.

Podem adquirir as caracteristicas de circular, quando se destinam a diversos 6rgaos
setoriais situados em locais ou localidades diferentes, porém vinculados ao mesmo
6rgéo central. E valida para tratar de assuntos normativos, administrativos e de pessoal.
A ordem de servigo encerra providéncias tomadas ou a serem tomadas pela chefia para
orientar a execucéo de servicos ou o desempenho de encargos. E também recurso de
que se vale o administrador quando deseja que alguém substitua outrem tdo-somente

nos encargos, nas tarefas, sem direito a qualquer remuneracéo extra.

Resolucao (deliberacéo)

Em geral, a resolucdo contempla conteddo normativo, a despeito de que também é
utiizada em atos individuais. Tanto procede de Orgdos colegiados, quanto de
autoridades executivas, preferencialmente daqueles. As vezes, esta designacdo é
substituida por Deliberacdo, sem que isso Ihe altere a esséncia. Sua estrutura como
férmula ndo difere da do Decreto, podendo-se adota-la com a publicidade necessaria ao

conhecimento daqueles para os quais se destina, e com clareza quanto a sua vigéncia.
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Portaria

E férmula pela qual se transmitem aos escaldes inferiores decisdes de efeito interno,
seja quanto as atividades que sdo desenvolvidas, seja quanto a vida funcional dos
servidores. As portarias podem ter conteldo muito variavel, prestando-se a abertura de
processos administrativos em geral, inclusive sindicancias. O contetdo das portarias
pode variar e pode referir-se as atividades ou providéncias de carater administrativo,

relativo aos funcionarios e, por vezes, ao publico.

Quando o contetdo da portaria estabelecer norma, apresenta-se na forma de artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens. As portarias devem ser publicadas no Diario Oficial
do Estado. Constituem objeto de portaria: instru¢cées concernentes a aplicacdo de lei ou
regulamento; normas de execucdo de servi¢co; recomendacfes de carater geral; criacao
de comissbes ou grupos-tarefa; nomeacdo, admissdo, dispensa, suspensao,
reintegracao, licencas etc., de servidores e outros atos que, por sua natureza, nao sejam

objeto de decreto.
COMUNICAQ@ES OFICIAIS ADMINISTRATIVAS

Comunicacfes administrativas consistem em informacGes escritas que obedecem a
certas regras formais e visam instruir e facilitar o processo decisério. Cada modalidade

tem a funcéo e o estilo padronizados.
Ata

O documento em que se registram, de forma exata e metddica, as ocorréncias e
decisbes das assembleias, reunides ou sessdes realizadas por comissdes, conselhos,
congregacdes, corporacfes e outros 0rgdos ou entidades colegiadas. A ata € um
documento de valor juridico, por isso requer cuidados especiais ha sua redacao. Deve
ser lavrada de tal forma que nada lhe possa ser acrescentado ou modificado: os
nameros devem ser escritos por extenso ou traduzidos em palavras entre parénteses;
palavras ndao devem ser abreviadas. Em atas manuscritas, se houver engano e for
percebido imediatamente, o secretario escrevera a expressao “digo”, retificando o
pensamento. Se o engano for notado no final da redagao, escrevera a expressao “Em

tempo: onde se € ..., leia-se ...”.
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N&o se observam paragrafos ou alineas, mas escreve-se o texto todo em sequéncia
linear para evitar que nos espacos em branco se fagam acréscimos. O tempo verbal
utilizado € o pretérito perfeito do indicativo. Assinam a ata todas as pessoas presentes a
reunido ou, quando deliberado, apenas o presidente e o secretario. A ata é redigida por
um secretario efetivo do 6rgédo ou, na falta desse, por um secretario ad hoc, isto é,
designado para secretariar aquela reunido. Como a ata € um registro fiel dos fatos
ocorridos em determinada reunido, sua linguagem deve ser simples, clara, precisa e
concisa, nao se prestando, por isso mesmo, a demonstracdo ou ao extravasamento de

provaveis dotes literarios do redator.
Informacao

Ndo se trata de ato administrativo, mas de instru¢cdo. Pode ser interlocutéria ou
preparatoria da decisdo. A informac@o deve conter os esclarecimentos necessarios a
posterior interpretacéo técnica ou juridica dos fatos e situa¢ées que descrever. E comum
no servico publico a confusdo, no mesmo instrumento, de informacdo e parecer;
entretanto a informacao difere do parecer porque apenas fornece dados referentes a
documentos de um processo, restringindo-se ao assunto em exame, enquanto que o

parecer os interpreta.

Qualquer referéncia a elementos constantes no processo é feita com a indicacdo do
ndamero da folha respectiva. Em caso de referéncia a elementos em processos
anexados, apensados ao que estiver em estudo, deve ser também mencionado o
namero desses processos. O texto da informacdo pode ser dividido em itens

numerados, 0s quais, se necessario, se desdobrardo em alineas.
Laudo

Na area administrativa € empregado para exprimir o parecer ou relatorio dos peritos.
Através dele, o perito faz relatorio do exame ou avaliagdo que efetuou, respondendo aos
quesitos formulados, quando contera mera informacgéao técnica ou, também, dando as
suas conclusdes, que corresponderdo a um parecer. Trata-se, portanto, de designacgao
genérica, compreendendo qualquer area suscetivel de abordagem técnica, dai a ampla
variedade de laudos: laudo de exame de alimentos; laudo de material inservivel; laudo

de anélise de agua; laudo de vistoria de imével; laudo pericial, (emitido por junta).
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Parecer

E manifestacdo de 6rgdos técnicos e juridicos sobre assuntos submetidos & sua
consideracdo. Tem carater meramente opinativo e 0 que subsiste como ato
administrativo ndo € o parecer, mas, sim, 0 ato de sua aprovacao. Embora contenha
enunciado opinativo, pode ser de existéncia processual obrigatoria, razdo pela qual sua
auséncia sera causa de nulidade do ato final. O parecer técnico, pela sua natureza, ndo
pode ser contrariado por pessoas leigas, entre estas, 0s proprios superiores
hierarquicos, visto que ndo ha subordinagdo no campo técnico. Entretanto, desde que
suficientemente embasada no campo técnico, nada impede a Administracdo de decidir
contrariamente. Por outro lado, diz-se que o parecer é normativo, quando a autoridade
gue o aprovou converte-o em norma de procedimento interno, tornando-o impositivo e

vinculante para todos os 6rgéos subordinados.
Relatorio

E o documento oficial que expde ou narra, de forma concisa, clara e objetiva, um fato ou
uma atividade desenvolvida pelo 6rgdo, entidade ou servidor, com a discriminacédo de
todos os aspectos pertinentes ao fato ou atividade relatada. Compete aos dirigentes e
titulares de 6rgdo publico e aos servidores publicos elaborarem relatérios, quando
solicitados, ou de acordo com o regimento interno de seu 0rgdo, nos prazos
estabelecidos. O tema deve ser direcionado aos esclarecimentos que se fagam
necessarios a perfeita compreenséao do assunto tratado.

A analise deve ser objetiva e imparcial. O relator registra fatos relacionados com o tema,
abstendo-se de divagacdes ou apreciacdes de natureza subjetiva. Quando se fizer
necessario, o relatério podera ser ilustrado com tabelas, graficos, fotografias e outros
elementos que possam contribuir para o perfeito esclarecimento dos fatos. Esses
elementos podem ser colocados no corpo do relatério ou, se muito numerosos, em

forma de anexos.

Existem varios tipos de relatdrios, que sao classificados conforme sua finalidade. Alguns
sdo apresentados em formularios préprios, como € o caso, por exemplo, dos Relatérios
Financeiros. Outros sao descritivos, e seu conteudo refere-se a estudo técnico ou
cientifico, participacdo em eventos, supervisdo de projetos ou servicos, avaliacdo de

desempenho periddico dos diversos setores, entre outros.
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CORRESPONDENCIAS OFICIAIS
Aviso

Aviso é um tipo de comunicacdo oficial usada para cientificar, noticiar, ordenar ou
prevenir. Apresenta texto e formato variados e trata de assuntos de interesse publico. E
publicado através da imprensa ou afixado em local publico, como é o caso, por
exemplo, do aviso de licitacdo e do aviso de homologacdo, entre outros. E também
correspondéncia oficial apresentada no formato semelhante ao do oficio, individual ou
circular, expedida pelo Governador do Estado e por Secretarios de Estado para
autoridades de mesma hierarquia, tratando de assuntos afetos as suas areas, tais
como: pedir providéncias, comunicar decisbes, efetuar consultas, convites,

agradecimentos, elogios etc.
Exposicao de Motivos

E um ato externo expedido exclusivamente pelo titular da Pasta ao Chefe do Executivo
para sugerir, justificar ou expressar a necessidade de se tomar alguma providéncia, ou,
ainda, submeter a sua consideracdo projeto de ato normativo, relatério ou parecer. O
assunto da exposicdo de motivos deve ser resumido em paragrafos argumentados.
Quando estiver amparado em ato normativo, a parte legal (artigo, paragrafo...) que

respalda a matéria devera ser transcrita em forma de citagao.

A conclusao deve ser clara e objetiva, submeter o assunto a apreciacao da autoridade e
reforcar a expectativa de aprovacao. A exposicdo de motivos segue a estrutura do oficio
e deve apontar: o assunto ou o problema; as circunstancias do assunto ou o motivo que
gerou a medida proposta; a medida que deve ser tomada, ou o0 ato normativo que deve
ser editado para solucionar o problema. Obs: Na exposicdo de motivos ndo se indica
destinatério, visto s6 haver um: o Governador do Estado, ou, em outra instancia, o

Presidente ou Vice-Presidente da Republica.
Nota Oficial
A nota, como a adotada no Servigo Publico estadual, € uma comunicacdo emitida por

titulares de Orgaos publicos, entidade de classe ou agremiativa, destinada a prestar

esclarecimento ao publico e firmar posicéo da instituicdo acerca de determinado fato.
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Apresenta-se no formato oficio. E também comunicacdo de governo ou de ministro de
um pais a outro (nota diplomatica). Pode ser publicada ou ndo pelos meios de
comunicacdo. Quando a nota for publicada no Diario Oficial, apresenta-se no formato

semelhante ao da portaria.
Oficio

O oficio “é a comunicagao externa escrita que as autoridades fazem entre si, com
instituicdes publicas e privadas, e com particulares, em carater oficial”. Quanto ao
conteudo, trata-se, segundo o Manual, de matéria administrativa ou de mero
encaminhamento. Os assuntos sdo os mais variados, mas “de carater social, oriundo do
relacionamento da autoridade com particulares, em virtude do cargo ou fungao”. Ha,
contudo, o oficio circular, que recebe essa alcunha por se tratar de um oficio que exige
gue mais receptores tomem-lhe ciéncia. Quanto ao tipo de oficio e numero, deve ser

iniciado a cada ano.
E-mail

O Manual da Republica, atualizado em 2018, cita o e-mail como uma forma de
comunicacdo na administracdo publica e sobre ele faz as seguintes consideracdes:

A utilizacdo do e-mail para a comunicacao tornou-se pratica comum, ndo sé em ambito
privado, mas também na administracdo publica. O termo e-mail pode ser empregado
com trés sentidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual, endereco

eletrbnico ou sistema de transmissdo de mensagem eletrénica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como
o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma
comunicacéo oficial. Como endereco eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-
mail deve ser oficial, utilizando-se a extenséo “.gov.br”, por exemplo. Como sistema de
transmissao de mensagens eletrénicas, por seu baixo custo e celeridade, transformou-

se na principal forma de envio e recebimento de documentos na administragéo publica.
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Sobre o valor documental

Nos termos da Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-
mail tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original,
€ necessario existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo
0os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil. O destinatario podera reconhecer como valido
0 e-mail sem certificagédo digital ou com certificacao digital fora ICP-Brasil; contudo, caso
haja questionamento, sera obrigatorio a repeticdo do ato por meio documento fisico
assinado ou por meio eletrénico reconhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo é
dado ao ente publico impor a aceitacdo de documento eletrbnico que ndo atenda os

parametros da ICP-Brasil.

Sobre a forma e a estrutura

Um dos atrativos de comunicacao por correio eletrénico € sua flexibilidade. Assim, ndo
interessa definir padronizacdo da mensagem comunicada. No entanto, devem-se
observar algumas orientacdes quanto a sua estrutura. O assunto deve ser o mais claro e
especifico possivel, relacionado ao conteudo global da mensagem. Assim, quem ira
receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata; quem a envia podera,
posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletrénico. Deve-se assegurar
gue o assunto reflita claramente o conteddo completo da mensagem para que néo
pareca, ao receptor, que se trata de mensagem nao solicitada/lixo eletrdnico. Em vez de
“‘Reuniao”, um assunto mais preciso seria “Agendamento de reunido sobre a Reforma da

Previdéncia”.

No que diz respeito ao local e data, sdo desnecessarios no corpo da mensagem, uma
vez que o proprio sistema apresenta essa informacao. Sobre a saudagéo inicial/vocativo,
0 texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudacdo. Quando
enderecado para outras instituicbes, para receptores desconhecidos ou para
particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou
seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”,

“Prezada Senhora”. Exemplos: Senhor Coordenador, Prezada Senhora,
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Sobre o fecho, Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicagdes oficiais. Com 0 uso
do e-mail, popularizou-se o uso de abreviagbes como “Att.”, e de outros fechos, como
“Abracos”, “Saudacgdes”, que, apesar de amplamente usados, ndo sao fechos oficiais e,

portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails profissionais.

O correio eletronico, em algumas situacdes, aceita uma saudacao inicial e um fecho
menos formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletrbnicos deve ser
formal, como a que se usaria em qualquer outro documento oficial. Sobre o bloco de
texto da assinatura, sugere-se que todas as instituicbes da administracdo publica
adotem um padrédo de texto de assinatura. A assinatura do e-mail deve conter o nome

completo, o cargo, a unidade, o 6rgéo e o telefone do remetente.

Sobre os anexos: a possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de
diversos formatos é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum
arquivo deve trazer informacdes minimas sobre o conteido do anexo. Antes de enviar
um anexo, € preciso avaliar se ele é realmente indispensavel e se seria possivel coloca-

lo no corpo do correio eletrénico.

Deve-se evitar o tamanho excessivo e 0 reencaminhamento de anexos nas mensagens
de resposta. Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que apresentem
poucos riscos de seguranca. Quando se tratar de documento ainda em discussao, 0s
arquivos devem, necessariamente, ser enviados, em formato que possa ser editado. Por

fim, o referido Manual fornece as seguintes recomendacoes:

Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacdo de leitura. Caso néo
esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacédo de recebimento;
apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a
recomendacao de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou
Carlito, tamanho 12, cor preta; Fundo ou papéis de parede eletrbnicos ndo devem ser
utilizados, pois ndo sdo apropriados para mensagens profissionais, além de
sobrecarregar o tamanho da mensagem eletrbnica; a mensagem do correio eletrénico
deve ser revisada com 0 mesmo cuidado com que se revisam outros documentos
oficiais; o texto profissional dispensa manifestacdes emocionais. Por isso, icones e
emoticons ndo devem ser utilizados; Os textos das mensagens eletronicas ndo podem
ser redigidos com abreviagbes como “vc”, “pq”, usuais das conversas na internet, ou

neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”;

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA Bl
5 DO ESTADO DE SANTA CATARINA Legislativo




REDACAO OFICIAL 22

N&o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da
mensagem, pois denota agressividade de parte do emissor da comunicagao. Evite-se o
uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica Federativa do
Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura. Nao devem ser
remetidas mensagens com tamanho total que possa exceder a capacidade do servidor

do destinatéario.

5. CONSIDERACOES E REFLEXOES

Neste curso, foi possivel ampliar os seus conhecimentos sobre Redacdo de textos
oficiais. Esperamos, com isso, qualifica-lo a respeito desse tema para que VOCé possa
desenvolver suas atividades profissionais de forma mais precisa e eficiente. Até o

proximo curso!

SUGESTOES PARA APROFUNDAMENTO

Para tirar dlvidas acerca da ortografia do portugués brasileiro, acesso o Vocabulario
Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP) no site da Academia Brasileira de Letras:

https://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario.

Link para acesso ao Manual de Redacéo e atos Oficiais:
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-

presidencia-da-republica

Dicionério da lingua portuguesa para consulta online: https://www.dicio.com.br/
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